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فرم ع 2122-74 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشوری

	1- موسسه : دانشگاه علوم پزشکی و خدمات  درمانی ایران 
	2- حوزه : معاونت توسعه مدیریت و منابع (مدیریت امور مالی)

	3- نام و نام خانوادگی :
                            عذرا محمدی 
	4- عنوان اداره : 
             اداره اعتبارات 
	5- پست سازمانی: 
                  رئیس اداره اعتبارات  

	شرح وظایف مذکور براساس وظایف واحد سازمانی تائید شده / تجدیدنظر شده در تاریخ 18/02/1398 طی مستند شماره 76/140/د/98 به شرح ذیل تعیین می گردد : 

· درخواست وجه از وزارت اقتصاد و دارایی 
· نظارت بر اعتبارات ثبت شده ستاد و واحدهای تابعه 
· تهیه و به روز رسانی جداول کمیته تخصیص به صورت هفتگی جهت ارائه در کمیته تخصیص 
· پیگیری اعتبارات تخصیص یافته ازخزانه و سایر دستگاه های ذیربط
· پیگیری مبالغ اهدایی و کمک های مردمی و نحوه هزینه کرد آن براساس مجوزهای صادره 
· نظارت بر نحوه تامین اعتبار کلیه درخواستهای هزینه ای ، سرمایه ای ،اختصاصی و سایرمنابع و. . .
· نظارت بر کنترل نحوه اعتبارات تخصیص یافته به واحدهای تابعه در سقف تفاهم نامه مبادله شده 
· ثبت اسناد خزانه ای و اعمال در حساب واحدهای دانشگاه
· نیاز سنجی روسای امورمالی و کارشناسان ستادی و واحدهای تابعه و برگزاری کارگاههای مرتبط با وظایف نظارتی
· تهیه و ارائه گزارشات مرتبط به مقامات مافوق














بسمه تعالی

فرم ع 2122-74 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشوری

	1- موسسه : دانشگاه علوم پزشکی و خدمات  درمانی ایران 
	2- حوزه : معاونت توسعه مدیریت و منابع (مدیریت امور مالی)

	3- نام و نام خانوادگی :
                         مژگان خداویسی
	4- عنوان اداره : 
                  اداره اعتبارات 
	5- پست سازمانی: 
                    کارشناس امورمالی

	شرح وظایف مذکور براساس وظایف واحد سازماانی تائید شده / تجدیدنظر شده در تاریخ 18/02/1398 طی مستند شماره 76/140/د/98 به شرح ذیل تعیین می گردد : 

· صدور اسناد هزینه ای و اختصاصی، تحول سلامت،ابلاغ اعتبار ، هدایا ، سایرمنابع ، تملک عمرانی
· دریافتی بابت اعتبارات ردیف های متمرکز از وزارت بهداشت و درمان از ابلاغ جاری وابلاغ اختصاصی و عمرانی از محل یارانه ها و سایر منابع و توزیع اعتبار 
· پیگیری و دریافت تاییدیه های ابلاغ اعتبار از وزارت بهداشت و کلیه نهادهایی که به دانشگاه از محل سایر منابع و ردیف های متمرکز پرداخت می کنند .
· انجام مکاتبات جهت صدور مجوزهای در رابطه با پرداخت ماده 47 
·  کنترل تفاهم نامه و سقف پرداختی به واحدهای تابعه
· کنترل صورتحسابهای بانکی در رابطه با ردیفهای متمرکز از وزارت بهداشت و درمان
· ثبت و نگهداری اطلاعات ابلاغ و سایر منابع و ....بصورت اکسل و بروز رسانی مرتب جهت ارائه گزارش
· پرداخت تنخواه واحدهای تابعه براساس تفاهم نامه به صورت ماهانه 















بسمه تعالی

فرم ع 2122-74 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشوری

	1- موسسه : دانشگاه علوم پزشکی و خدمات  درمانی ایران 

	2- حوزه : معاونت توسعه مدیریت و منابع (مدیریت امور مالی)

	3- نام و نام خانوادگی : 
                              مریم رضائیان پور
	4- عنوان اداره : 
                    اداره اعتبارات 
	5- پست سازمانی: 
                       کارشناس امورمالی

	شرح وظایف مذکور براساس وظایف واحد سازمانی تائید شده / تجدیدنظر شده در تاریخ 18/02/1398 طی مستند شماره 76/140/د/98 به شرح ذیل تعیین می گردد : 

· صدور اسناد هزینه ای و اختصاصی، تحول سلامت،ابلاغ اعتبار ، هدایا ، سایرمنابع ، تملک عمرانی
· تهیه گزارش درآمد اختصاصی بیمارستانها و شبکه ها و دانشکده ها ومعاونت ها نگهداری و بروزرسانی گزارشات اعتبارات اختصاصی در اکسل 
· ارسال پیش نویس سند به واحد پس از صدور چک و نهایی شدن پرداخت جهت آگاهی واحد از موضوع پرداخت و مبالغ تایید شده در کمیته تخصیص 
· بررسی و رفع مغایرت در منابع اعتباری پرداختی ستاد به واحدهای تابعه 
· تهیه گزارش از درآمد وهزینه جهت ارسال در کمیته تخصیص به صورت هفتگی

















بسمه تعالی
فرم ع 2122-74 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشوری

	1- موسسه : دانشگاه علوم پزشکی و خدمات درمانی ایران 

	2- حوزه : معاونت توسعه مدیریت و منابع (مدیریت امور مالی)

	3- نام و نام خانوادگی : 
                      ماریامیرکاظمی
	4- عنوان اداره : 
                  اداره اعتبارات 
	5- پست سازمانی: 
                  کارشناس امورمالی

	
شرح وظایف مذکور براساس وظایف واحد سازمانی تائید شده / تجدیدنظر شده در تاریخ 18/02/1398 طی مستند شماره 76/140/د/98 به شرح ذیل تعیین می گردد : 

· صدور اسناد هزینه ای و اختصاصی، تحول سلامت،ابلاغ اعتبار ، هدایا ، سایرمنابع ، تملک عمرانی
· انجام مکاتبات جهت صدور مجوز در رابطه با پرداخت هدایا
· کنترل درآمدهای وصولی با واحدهای تابعه و ارسال پیش نویس سند به واحد پس از صدور چک ونهایی شدن پرداخت جهت آگاهی واحد از موضوع پرداخت و مبالغ تایید شده درکمیته وهمچنین دریافت شناسه جهت صدور سند درواحد ، درموارد لزوم ارسال گزارش های مورد نیاز واحدها برای کنترل حساب ازروزآمد که معمولا به صورت روزانه به دفعات انجام می شود.
· کنترل ریز پرداختها و رابط اعتبار با واحدهای تابعه
· تهیه گزارش جهت پرداخت بابت درآمد حاصل از شهریه پرداز و کارگاهها و فلوشیب
· تهیه فایل وگزارشات بازنشستگان و ذخیره مرخصی 
· تهیه گزارش وپرداخت بابت 1تا2 درصد سهم آموزش و پزوهش از محل درآمداختصاصی 
· گزارش ضمنی 3 ماهه ارائه به دیوان محاسبات 












بسمه تعالی

فرم ع 2122-74 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشوری

	1- موسسه : دانشگاه علوم پزشکی و خدمات درمانی ایران 

	2- حوزه : معاونت توسعه مدیریت و منابع (مدیریت امور مالی)

	3- نام و نام خانوادگی : 
                               ندا اماره
	4- عنوان اداره : 
                   اداره اعتبارات 
	5- پست سازمانی: 
                   کارشناس امورمالی

	
شرح وظایف مذکور براساس وظایف واحد سازمانی تائید شده / تجدیدنظر شده در تاریخ 18/02/1398 طی مستند شماره 76/140/د/98 به شرح ذیل تعیین می گردد : 

· صدور اسناد هزینه ای و اختصاصی، تحول سلامت،ابلاغ اعتبار ، هدایا ، سایرمنابع ، تملک عمرانی
·  ثبت و نگهداری اطلاعات تملک سرمایه ای ابلاغی و ملی و استانی به تفکیک سال بصورت جدول اکسل و بروز رسانی 
· ثبت اسناد صورت وضعیت های عمرانی 
· پاسخگویی تلفنی وحضوری ارباب رجوع اعم از واحدهای تابعه وپیمانکاران وپیگیری فرآیند انجام کار تا نتیجه نهایی
· ثبت ونگهداری وبروزرسانی جداول تحول سلامت
· انجام سایر وظایف مرتبط محوله از جانب رئیس اداره اعتبارات و تعهدات














